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REQUERIMIENTOS TÉCNICOS DE LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR 
EN EL REPOSITORIO DOCUMENTAL DE LA UMNG 
 
 
A continuación se encuentra las pautas que deben seguir los autores, para ingresar los 
documentos al Repositorio Documental de la Universidad  Militar Nueva Granada. Para su 
depósito deben cumplir con todos los requisitos descritos y aprobación de las instancias 
pertinentes: 
 
1. Propiedades del documento, recomendaciones generales. 
2. Formato requerido para el documento a ingresar. 
3. Imágenes de portadas - características. 
4. Conversión del documento Word a formato PDF.  
       4.1  Guía para la conversión de archivos WORD a formato PDF 
5. Tamaño máximo de los archivos a ingresar. 
       5.1  Qué hacer cuando el documento excede el tamaño máximo permitido? 
6. Nombres de los documentos (nomenclatura).  
 
 
1. PROPIEDADES DEL DOCUMENTO 
 
1.1 recomendaciones generales: 
Para ingresar el documento al Repositorio documental, es necesario ingresar las propiedades del 
documento así: 
 
1.1.1 Para documentos en Word 2007, debe tener abierto el archivo y seguir los siguientes 
pasos: 
 
 Hacer clic en el botón de Office,    ubicado en la parte superior izquierda del 
documento. 
 
 Al desplegarse el menú, ir a la opción preparar y se despliega un submenú y 
seleccionamos la opción propiedades, como se muestra en las siguiente figura: 




 A continuación se despliega la  ventana de propiedades del documento, debe 




 Se debe diligenciar cada campo Así: 
  
CAMPO QUE DEBE IR COMO DEBE IR (Ej.) 
AUTOR Ingrese aquí el autor (es) de la obra, 
primero apellidos y luego nombres 
Rodríguez Pinto, Marta 
Alejandra / Acosta 
Martínez, Alejandro 
TITULO Ingrese el título y subtitulo completo 
de la obra  
La escuela en Colombia: 
análisis económico 
ASUNTO Ingrese el tipo de publicación. Trabajo de Grado 
PALABRAS CLAVES Ingrese los temas correspondiste a la 
obra 
EDUCACION / INFANCIA / 
ESCUELA / EDUCACION 
PUBLICA / COLOMBIA 
CATEGORIA Ingrese la Facultad y programa al que 
pertenece la obra 
Facultad de Economía / 
Programa de Ciencias 
Económicas 
ESTADO Ingrese la palabra FINAL FINAL 
COMENTARIOS Ingrese el resumen de la obra El resumen debe tener un 
promedio de 250 caracteres 
 
1.1.2 Para documentos en Word 2003, debe tener abierto el archivo y seguir los siguientes 
pasos: 
 
 Hacer clic en el menú Archivo, ubicado en la parte izquierda del documento. 
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 Ubíquese en la pestaña de resumen, debe diligenciar los campos requeridos que 
aparecen en el recuadro. 
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 Se debe diligenciar cada campo Así: 
 
CAMPO QUE DEBE IR COMO DEBE IR (Ej.) 
AUTOR Ingrese aquí el autor (es) de la obra, 
primero apellidos y luego nombres 
Rodríguez Pinto, Marta 
Alejandra / Acosta 
Martínez, Alejandro 
TITULO Ingrese el título y subtitulo completo 
de la obra  
La escuela en Colombia: 
análisis económico 
ASUNTO Ingrese el tipo de publicación. Trabajo de Grado 
PALABRAS CLAVES Ingrese los temas correspondiste a la 
obra 
EDUCACION / INFANCIA / 
ESCUELA / EDUCACION 
PUBLICA / COLOMBIA 
CATEGORIA Ingrese la Facultad y programa al que 
pertenece la obra 
Facultad de Economía / 
Programa de Ciencias 
Económicas 
ESTADO Ingrese la palabra FINAL FINAL 
COMENTARIOS Ingrese el resumen de la obra El resumen debe tener un 
promedio de 250 caracteres 
 
 
1.2 Restricciones Al documento 
 
No deben existir restricciones de seguridad tales como contraseñas requeridas para abrir el 
documento. 
  
2. FORMATO(S) REQUERIDO PARA LOS DOCUMENTO SE DEPOSITE EN EL RESPOSITORIO 
DOCUEMENTAL 
 
De acuerdo a la Resolución Rectoral No XXXX, artículo 11 numeral 5, donde se establece el 
procedimiento de auto-archivo, las obras que reposen en el repositorio documental deben ser: 
 
TIPO DE ARCHIVO TIPO DE ARCHIVO 
DOCUMENTOS ESCRITOS PDF 
IMAGENES JPEG o PNG 
MUSICA MP3 
VIDEO FLV  
  
 
2.1 Porque manejar estos estándares? 
 
Obedece a que  PDF (Portable Document Format, Formato de Documento Portátil) es un estándar abierto, 
que puede ser utilizado por cualquiera sin ningún costo, multiplataforma, es decir que se puede 
consultar en diferentes sistemas Operativo como Windows, Unix/Linux, MAC; es uno de los 
formatos más extendidos en Internet para el intercambio de documentos., mientras que Word no 
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es un estándar y para su uso requiere de una aplicación propietaria (OFFICE). El formato  JPEG 
también es un estándar para imágenes, permite compresión, es decir disminuye el tamaño de un 
archivo sin pérdida de calidad y definición. Lo demás tipos de formatos también cumplen las 




 Las imágenes alojadas en las obras, se recomienda que se agreguen, peguen o importen 
desde formatos JPEG o PNG. 
 Para aquellos archivos que sean fotografías y que son independientes a un archivo textual, 
para carátulas y contra carátulas de libros o revistas, se sugiere que el archivo JPEG o PNG 
tenga una Resolución de 300 dpi (una propiedad del formato JPEG);  con tanta compresión 
como sea posible. 
 Usar un formato inadecuado puede doblar o triplicar el tamaño del archivo y del tiempo de 
la transferencia desde el servidor.   
 




3.  IMÁGENES DE PORTADA  - CARACTERÍSTICAS 
 
Imagen de portada 
Cuando el documento  tenga una imagen de portada y/o contraportada, adjuntarla en formato JPEG; 
el tamaño de la misma no debe sobrepasar 250Kb; se recomienda utilizar las siguientes medidas: 
 
Ancho:  113 pixeles (3.98 cm)    -  99 pixeles (3.48 cm)   
Largo:  150 pixeles (5.29 cm)    -  150 pixeles (5.29 cm)      
Resolución:  72pixeles/pulgadas   - 72pixeles/pulgadas 
 
El tamaño de impresión A4 (carta) 
 
Ejemplos:       
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4. CONVERSIÓN DEL DOCUMENTO WORD A FORMATO PDF.  
 
Existen diferentes programas comerciales y libres que permiten convertir  diferentes formatos 
como Word, Excel, XLS, TXT, HTM, HTML, JPG, BMP, GIF, TIF, PNG, TGA, RLE, WMF, EMF entre 
otros a formato PDF. 
 
Si no cuenta con el software  Adobe Acrobat  Professional, puede ut ilizar  alguno de los 
siguient es  programas  sin ningún costo como son:  
 
 PDF Creator    http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/  
 PrimoPDF  http://www.primopdf.com/  
 Sonic PDF Creator http://www.investintech.com/download/InstallSonicPDF.exe  
 doPDF Free   http://www.dopdf.com/download.php  
 PDF Converter  http://www.dopdf.com/download.php  
 Quick Word to PDF http://www.quickpdftoword.com/download/QuickWordtoPDF.EXE  
 PDF ReDirect  http://pdf-redirect.en.softonic.com/  
 
4.1 Existen varias formas, a continuación se explica a través del software PDF Creator: 
 
 Abrir el documento que quiere convertir a PDF 
 Seleccione imprimir 
 Escoja la impresora  con el nombre del aplicativo que convierte el PDF ejemplo PDFcreator 
 Hacer clic en aceptar 
 Hacer clic en guardar o  aceptar 
 Dar nombre al archivo y guárdelo. 
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4.3 Para documentos en Word 2007, debe tener abierto el archivo y seguir los siguientes pasos: 
 Hacer clic en el botón de Office,    ubicado en la parte superior izquierda del 
documento. 
 
 Al desplegarse el menú, ir a la opción guardar como y se despliega un submenú y 
seleccionamos la opción PDF o XPS, como se muestra en las siguiente figura: 
 
 
 A continuación se despliega la  ventana de publicar como PDF, debe darle nombre al 
archivo y guardar. 
 
Nota: 
 Para la conversión de su documento a PDF, depende del software convertidor, el sistema 
operativo y entre otros factores.  
 En caso de presentar dificultades los invitamos a visitar el sitio Web de cada uno de los 
convertidores, con el fin de resolver sus dudas. 
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5. TAMAÑO MÁXIMO DE LOS ARCHIVOS A INGRESAR: 
Cada documento que se va subir al repositorio documental, no debe sobrepasar los 10 Mb en su 
tamaño. 
 
5.1 Qué hacer cuando el documento excede el tamaño máximo permitido? 
Si el archivo sobrepasa el peso se debe dividirse en varios archivos, lo cual sugerimos que se realice 
por  secciones lógicas del cuerpo del documento así: 
 
 Preliminares que contendría: (dedicatoria,  listas especiales, agradecimientos, contenido,  
         glosario, Resumen, introducción)  
 Capítulos 
 Conclusiones que contendría: (recomendaciones y Bibliografía) 
 
Para los que tengan “capítulos” consecutivos cuyo número de páginas sea inferior a 10 o sí los 
documentos no cuentan con divisiones o capítulos, la división se realizará cada 40-50 páginas. 
Notas: 
Para las publicaciones seriadas (revistas) se realizaría por  artículos,  siempre y cuando cada archivo 
PDF no supere los 10MB 
 6. NOMBRES DE LOS ARCHIVOS (DOCUMENTOS)  
 
 
Hace referencia al nombre del archivo a la hora de guardarlo o convertir el documento a (Pdf), esto 
con el fin de normalizar la información en el repositorio documental, por ello siga las siguientes 
recomendaciones:  
 
6.1 Nombre para trabajos de grado, ensayos, tesis (aplica para todos los escritos que son 
requisito para optar por un título profesional), así: 
 
EL archivo PDF debe nombrarse con el documento de identidad del primer estudiante que 
aparezca, más el año de presentación de la tesis separado por un guion (-)  (Ejemplo: 
79902182-2010.pdf) 
 
Si no es posible identificar el documento de identidad del usuario, debe reemplazarse el  
documento de identidad con los nombres y apellidos del autor separados por un guion (-) 
(Ejemplo: MauricioEduardo-MendezFlorez-2010.pdf), la Primera letra de los nombres y 
apellidos en MAYUSCULA. 
 
6.2 Nombre para otras publicaciones de propiedad intelectual de la UMNG:  
 
El archivo PDF debe nombrarse con el ISBN del libro (Ejemplo: 98563472166280.pdf) en 
caso de no existir ISBN debe nombrarse con los  nombres y apellidos del autor separados 
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por un guion (-), más el año de elaboración (Ejemplo: Mauricio-OspinaPerez-2010.pdf), la 
Primera letra de los nombres y apellidos en MAYUSCULA. 
En caso de que un autor haya elaborado más de un libro o trabajo docente sin ISBN, en un 
mismo año, se agregará un número consecutivo a medida que se ingresa el documento 
adicional en el repositorio. (Ejemplo: Mauricio-OspinaPerez-2010-1.pdf,                                 
Mauricio-OspinaPerez-2010-2.pdf, Mauricio-OspinaPerez-2010-3.pdf, Mauricio-
OspinaPerez-2010-4.pdf                                            
6.3 Nombre para los documentos institucionales:   
 
El archivo PDF debe nombrarse de acuerdo al tipo de documento que se agregue seguido 
por el número de referencia que tenga, separados por un guion (-),   si no existe numero 
de guía agregar al final la fecha de publicación (ddmmaaaa) (Ejemplo: DecretoRectoral-
922.pdf,  InformeGestion534.pdf, Informe-012345678)  
 
6.4 Nombre de archivos fraccionados: 
 
La denominación de los archivos debe realizarse de la siguiente manera: 
portada.jpg (Portada - si existiera) 
preliminares.pdf (introducción, prefacio, agradecimientos, tabla de contenido, etc) 
capitulo01.pdf (Primer capítulo) 
capitulo02.pdf (Segundo capítulo) 
capitulo03.pdf (Tercer capítulo) 
anexo01.pdf ó anexos (En caso de que el total de anexos no supere 9MB)  
cportada.jpg (Contraportada- si existiera) 
6.5 En caso de fraccionar archivo por páginas o artículos debe realizarse de la siguiente manera: 
portada.jpg (Portada - si existiera) 
preliminares.pdf (introducción, prefacio, agradecimientos, tabla de contenido, etc) 
Paginas1-50.pdf    O  Articulo01 
Paginas51-100.pdf   O  Articulo02 
Paginas101-150.pdf   O  Articulo03 
anexo01.pdf ó anexos (En caso de que el total de anexos no supere 9MB)  
cportada.jpg (Contraportada- si existiera) 
 
6.6 Otras recomendaciones para la denominación de los archivos: 
 
-No usar espacios en blanco en el nombre del archivo. 
-Usar siempre letras en minúscula (excepto para la primera letra de los nombres y apellidos de 
personas (los autores) Ejemplo: Mauricio-OspinaPerez-2010.pdf. 
-No usar tildes (é) ni virgulillas (ñ). 
-No usar caracteres especiales como: (! @ # $ % ^ & * ( ) / \ | “ : ; , ? +), Entre otros. 
